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Практическая работа 

«Создание автоматического оглавления в Microsoft Office Word 2007» 

 

Задание №1 

Запустить Microsoft Word. Создать новый документ. 

Задание №2 

Ввести с клавиатуры следующий текст: 

 
 

Задание №3 

Задать стилевое оформление заголовков, которые следует включить в оглавление. 

1. Задайте стилевое оформление заголовков в главах I, II, III используя инструмент Стиль на 

панели Форматирование: заголовки глав – стиль Заголовок 1, заголовки статей – Заголовок 2. 

  

Задание №4 

1. Задать нумерацию страниц командой Вставка  Номера страниц, определив положение 
– внизу страницы, выравнивание – справа. 
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2. Установить разрыв страниц перед главами. Для этого: 

a) Установите курсор в начало строки перед названием главы; 

b) Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+Enter>. 

Задание №5 

Создать оглавление. 

1. Установить курсор в конец документа. 

2. Выбрать команду  Ссылки  Оглавление Автособираемое оглавление 1.  

 

 

Задание №6 

Просмотреть документ с созданным оглавлением перед печатью на бумаге  

 

Задание №7 

1. Предъявить результаты выполнения работы преподавателю. 

 


